	COMMISSIONAIRES OTTAWA

EMPLOYMENT OPPORTUNITY

 AT HEADQUARTERS 

6 MONTHS TERM POSITION 

_____________________________________________________________

Competition No:
08/056
Title: 
Recruiter / Trainer
Site:
Commissionaires Ottawa Headquarters  
                                           24 Colonnade Rd

Shift:
Monday to Friday - 0900 to 1700
Salary:
$35,427 (under review)
Position Codes:                 091-9000-10013
Closing Date:
24 March 2008
Start Date:
As soon as possible.

JOB DESCRIPTION
Reporting to the Recruiting Manager through the direct supervision of the Recruiting Coordinator, will participate in all phases of recruiting for Commissionaires Ottawa, including but not limited to:

· Welcoming applicants to 24 Colonnade (walk-in / appointment), and communicating background information and policies effecting selection and processing

· Coordinating and assisting the submission of application documents 

· Evaluating candidates and completing employment and reference checks with the goal of making recommendations to the Recruiting Coordinator

· Maintaining applicant tracking database (CHRIS) and referral program
· Participating and assisting in recruiting events (e.g. career and job fairs) and branding/advertising initiatives
· Assisting the Senior Trainer in the maintenance and modification of training materials in response to changes in standards or operational needs
· Delivering training modules as qualified and as required 
· All other duties as required

NOTES
· The position may be extended beyond the original term or made indeterminate.

· In the event the position is not extended beyond the original term or made indeterminate, the candidate will return to their former posting.

· The candidate may occasionally be required to work outside the hours indicated.  
WHO CAN APPLY
· All employees of Commissionaires Ottawa.

· This contract is part of the National Master Standing Offer, therefore priority will be given to candidates with previous military or RCMP experience

ESSENTIAL REQUIREMENTS
You must clearly demonstrate in your application how you meet the following essential requirements - if the required information is not included - your application will not be considered.
Language Requirements

· Speak, read and write fluently in English
· Effective oral communications in French
Computer Skills (Intermediate to Advanced Level)
· Demonstrable skills in Microsoft Office Suite including Word, Excel, PowerPoint and Outlook
Experience

· Minimum one (1) year in Human Resources, with hands on experience in the areas of recruiting and/or training.

· A demonstrated history of diplomacy, courtesy and tact in dealing with members of the public as demonstrated by minimum one (1) year experience in a client services environment.

Education 

· Diploma or certificate in Human Resources or equivalent experience
Security Clearance

· Level 8/Enhanced Reliability, or the ability to acquire one within 3 months.

Conduct
· No Formal Warnings in the past year.
RATED ABILITIES
These factors will be used by the Selection Committee to rate your suitability for the position if you have met the essential requirements listed above.
Computer Skills

· Microsoft Office Suite

· HRIS

Education 

· Certificate / Diploma

· Equivalent experience

Language Skills
· English

· French

Experience

· Recruiting

· Training

· Client services

Personal Suitability

· Overall impression as a result of a performance.

Interview and/or Testing
These factors will be used by the Selection Committee to evaluate your suitability for the position if you are selected for interview. (We appreciate the interest of all applicants; however, only those considered for interview will be contacted prior to the end of the Competition)
Computer Skills
· Microsoft Office Suite
· HRIS

Language Skills

· English, French
Experience

· Recruiting, Training, Client Service

Knowledge

· Knowledge of the mission, values and corporate culture of Commissionaires Ottawa.   

Personal Suitability

· Excellent verbal communication skills

· Excellent presentation skills in both one-on-one and group settings
· Sound judgement and effective analytical skills 

· Ability to work collaboratively as a member of a team in a stressful environment with, at times, changing and conflicting priorities

· Ability to multitask and meet deadlines in order to manage workload

· Reliability and a high degree of self-motivation 

· Excellent telephone etiquette

· Professional presentation (dress and deportment).

· Overall impression as a result of a performance.

APPLICATION PROCEDURES
The applicant alone is responsible for ensuring that the Human Resources Department has received his/her application.  Applications may be e-mailed to applications@ commissionaires-ottawa.on.ca or faxed to 613-231-6841 or internal and external courier.  

· Applications are to be received by the closing date.  

· You must include an updated résumé with your application
· An eligibility list may be established for the staffing of similar vacancies, with varying linguistic requirements
INFORMATION
Please contact Lorraine Byrne, Manager Recruiting 613-231-6462, Ext. 267.
	
	COMMISSIONNAIRES OTTAWA

OPPORTUNITÉ D'EMPLOI

 AU QUARTIER GÉNÉRAL 

POSTE TEMPORAIRE de SIX MOIS


Concours No:
08/056
Titre:
Recruteur / Instructeur
Site:
Quartier Général de Commissionnaires Ottawa

24, chemin Colonnade

Quart:
lundi au vendredi – 9h à 17h 

Salaire:
35,427$ (sous révision)
Codes du poste:               091-9000-10013

Date Limite:
le 24 mars 2008
Entrée en vigueur:
Le plutôt possible.

DESCRIPTION DES TÂCHES
Répondant à la Gestionnaire du recrutement sous la supervision immédiate du Coordinateur du recrutement, la personne participera à tous les phases du recrutement pour Commissionnaires Ottawa, incluant mais pas limité à:   

· Accueillant les candidats au 24, chemin Colonnade (entré / rendez-vous) et communiquer les informations de base et les politiques affectant notre processus de sélection
· Coordonner & assister dans la soumission de la documentation des candidats
· Évaluer les candidats et compléter les vérifications des références d’emploie avec le bût de faire des recommandations au Coordinateur du recrutement

· Entretenir la répartition de la base des données des candidats et le programme de références (CHRIS)

· Participer et assister aux évènements de recrutement (foires et salons) et développer et préparer des brochures, préparer des affiches publicitaires parmi les médias 

· Assister l’Instructeur sénior dans l’entretien et modification des matériaux de formation suite aux changements des standards et parmi les besoin opérationnels
· La prestation des modules de formation tel que requis 
· Toutes autres tâches connexes
NOTES
· La durée de ce poste pourrait augmenter ou devenir indéterminé.

· Le titulaire pourra retourner à son poste antérieur dans l’éventualité que la durée de ce poste ne soit pas augmentée ou que celui-ci ne devient pas indéterminé. 

· Il est possible, à l’occasion, que le candidat doit travailler en dehors des heures indiquées.  
QUI EST ADMISSIBLE

· Tous les employés de Commissionnaires Ottawa
· Ce contrat fait parti de L’Offre à commandes Principale et nationale, alors les candidats avec service militaire ou de la GRC auront priorités.

CRITÈRES ESSENTIELS

Vous devez indiquer clairement dans votre demande comment vous rencontrez les critères essentiels suivants.  Si les renseignements nécessaires ne sont pas inclus, votre demande ne sera pas considérée

Exigences linguistiques
· Parler, lire et écrire couramment en anglais 
· Des communications orales efficaces en français
Base d’informatique (niveau Intermédiaire à Avancé)

· Aptitudes démontrés dans la gamme de Microsoft Office Suite incluant Word, Excel, PowerPoint et Outlook

Expérience
· minimum d’un (1) an en Ressources Humaines avec de la pratique dans les domaines du recrutement et/ou de la formation
· Des antécédents démontrés d'usage de diplomatie, de courtoisie et de maturité dans ses rapports avec le public tel que dénoté par un (1) an expérience minimum dans un environnement de service à la clientèle
Éducation
· Diplôme ou certificat en Ressources Humaines or équivalent en expérience
Cote de sécurité
· Niveau 8/Vérification approfondie ou obtenir dans les 3 mois suivant la nomination

Conduite
· Pas d'avertissements formels depuis un an.

HABILETÉS COTÉES
Les éléments suivants seront utilisés par le comité de sélection pour évaluer vos aptitudes pour le poste, seulement si vous rencontrez les critères essentiels ci-haut mentionnés
Base d’informatique 
· Microsoft Office Suite     
· HRIS
Éducation

· Certificat / Diplôme
· Équivalent en expérience
Aptitudes linguistiques

· Anglais

· Français

Expérience
· Recrutement

· Formation

· Service à la clientèle

Qualité personnelle

· Impression d’ensemble du rendement
Entrevue et/ou Examen

Les éléments suivants seront utilisés par le comité de sélection pour évaluer vos aptitudes pour ce poste, pour être sélectionné pour une entrevue  (Nous apprécions l’intérêt de tous; cependant, nous ne communiquerons qu’avec les candidats considérés pour une entrevue)
Base d’informatique 
· Microsoft Office Suite     
· HRIS
Aptitudes linguistiques

· Français, Anglais

Expérience
· Recrutement, Formation, Service à la clientèle

Connaissance
· Connaissances de la mission, des valeurs et de la culture d’entreprise que constitue Commissionnaires Ottawa  

Qualités personnelles

· Des habiletés excellentes en communication verbales

· D’Excellentes habiletés en présentation sur une base de seul à seul ou en groupe.

· Posséder un bon jugement et des habiletés en résolution de difficultés

· Fonctionner dans un monde à tâches multiples et rencontrer des échéances afin de gérer sa somme de travail.
· Fiable et possède un haut degré de motivation et d’initiative
· Doit posséder une excellente approche au téléphone, 
· Une excellente prestance et tenue.

· Impression d’ensemble de rendement.

PROCÉDÉS DE CANDIDATURE
La responsabilité du candidat est de s’assurer que sa demande est reçue au département des ressources humaines.  Les applications peuvent être transmises par courrier électronique à applications@commissionaires-ottawa.on.ca ou par télécopieur au (613) 231-6841 ou par courrier interne et la poste. 

· Les demandes doivent être reçues avant la date limite. 

· Vous devez inclure un résumé récent avec votre demande

· Une liste d'admissibilité pourrait être établie pour combler des postes semblables avec diverses exigences linguistiques
RENSEIGNEMENTS
Veuillez communiquer avec Lorraine Byrne, Gestionnaire du recrutement au 613-231-6462, poste 267


